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DEL ESTADO

Es en el Eje de Honestidad y Austeridad del Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, donde se
establece que la planeacion, organizacién, manejo y uso de los recursos humanos, materiales,
financieros y de informatica del Estado, asi como en todas las areas del desarrollo del proceso de
gestién del gobierno, a través de sus servidores publicos y la toma de decisiones en las diferentes
instituciones que integran la administracién publica, cumplen la finalidad, en todo momento, de
garantizar el bienestar de la sociedad veracruzana.

Considerando como base dichos preceptos, la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas
elabord el presente Manual Especifico de Organizacién, con el objetivo de dar cumplimiento a las
atribuciones y facultades que le confiere la Ley Organica del Poder Ejecutivo de Veracruz y el
Reglamento Interior de la Dependencia; asi como en respuesta a la necesidad de contar con un
documento formal, que refleje el combate a la corrupcién, detallando la estructura organizacional,
funciones y responsabilidades.

Lo anterior permite contar con un referente normativo que detalle las actividades que de manera
sistematica se realizan, a fin de optimizar los recursos asignados, delimitar las lineas de accién y
favorecer la comunicacién en beneficio de los resultados y cumplimiento de objetivos
institucionales.

La elaboracion del presente cumple con lo estipulado en la Metodologia para la Elaboracién de
Manuales Administrativos en su ultima version vigente (2019), expedida por la Contraloria General
del Estado; y el lenguaje utilizado, no busca generar ninguna distinciéon, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas hacia un
género representan ambos sexos.

Es menester destacar que este documento es el resultado del trabajo conjunto de la Coordinacion
de Planeaciéon y Evaluacion Técnica y la Unidad Administrativa, el cual se encuentra integrado por
los siguientes apartados:

e Antecedentes, presenta una breve semblanza que origind la creacion del area.

e Marco Juridico, enuncia la normatividad aplicable en su ambito federal y estatal.

e Atribuciones, refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas.

e Estructura Organica, presenta graficamente las relaciones de autoridad y canales formales
de comunicacion.

e Descripcion de puestos, contempla la identificacién, las funciones, y las relaciones de
coordinacion de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo.

e Directorio, enlista los nombres de las principales personas servidoras publicas del area.

e Firmas de participacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area
en la elaboracion, revisién y autorizacion del documento.
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En el afio 2014, en la Gaceta Oficial Num. Ext. 398 del lunes 06 de octubre de 2014, se publicé el
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, donde se nota la ausencia
de un area con actividades de planeacion y evaluacién; sin embargo, ya que estas actividades son
imprescindibles, debido a que tienen como objetivo principal recabar la informacién de las
diferentes unidades operativas y administrativas para planear y generar estrategias y lineas de
accion del sector, las cuales se encontraban distribuidas en diferentes areas de la estructura
organica.

Bajo la necesidad de consolidar un area que integre y de seguimiento a lo antes expuesto, surge
la Coordinacién de Planeacion Evaluacidon y Técnica, con el firme propdsito de establecer areas
especificas en actividades de planeacion estratégica, evaluacion, analisis, integracion y control de
calidad.

El pasado 14 de agosto del afio 2020, se publica a través de Gaceta Oficial NUm. Ext. 326. el nuevo
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, donde se crea la
Coordinacion de Planeaciéon y Evaluacién Técnica, adscrita a la oficina de la persona titular de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

La Contraloria General del Estado con fecha 24 de marzo de 2020, emitio el registro nimero SIOP-
07-SG-SFP-0452-352 por el que se establece la estructura organica de la Secretaria de
Infraestructura y Obras Publicas, contemplando a dicha Coordinacién como parte de su
organizacion, integrada por los Departamentos de Control de Calidad y Evaluacion Técnica,
adscrito hasta el 13 de agosto del 2020 a la Direccién General de Construcciéon de Caminos y
Carreteras Estatales; Ventanilla Unica, adscrito hasta el 13 de agosto del 2020 a la Unidad
Administrativa; Planeacion y Evaluacion de Programas, este Ultimo de nueva creacién y con dos
oficinas a su cargo denominadas de Analisis e Integracién de Informacidon y de Seguimiento de
Programas Estatales y Federales.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (08/05/2020)
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (17/09/2020)

Leyes Federales:

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (13/01/2016)

- Ley Federal del Trabajo. (02/07/2019)

- Ley General de Responsabilidades Administrativas. (13/04/2020)

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (11/08/2020)
- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (13/08/2020)

— Ley General de Archivos. (15/06/2018)

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. (30/01/2018)

— Ley de Coordinacién Fiscal. (30/01/2018)

— Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. (30/01/2018)
— Ley de Tesoreria de la Federacion. (30/12/2015)

- Ley de Ingresos sobre Hidrocarburos. (09/12/2019)

- Ley de Planeacion. (16/02/2018)

- Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Codigos Federales:
— Codigo Fiscal de la Federacion. (09/01/2020)

Reglamentos Federales:

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
(28/07/2010)

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion (02/04/2014)

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. (28/07/2010)

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de
Veracruz. (24/02/2016)

Leyes Estatales:

- Ley Numero 36 de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. (19/12/2017)

- Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenaciéon de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz-Llave. (29/11/2018)

- Ley Numero 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
(28/08/2019)

— Ley NUmero 364 Estatal del Servicio Civil de Veracruz. (30/12/2016)

— Ley NUmero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave. (15/09/2020)

- Ley NUmero 825 de Obras Publicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (04/02/2020)

- Ley NUmero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. (24/10/2019)

— Ley NUmero 364 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. (16/11/2018)

— Ley Nimero 12 de Planeacién del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (28/12/2018)

- Ley Ndmero 11 de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (28/12/2018)
Ley Numero 44 de Coordinacién Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio
de la Llave. (30/12/2019)
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Codigos Estatales:

— Codigo Numero 14 de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz (17/09/2020)

- Cdédigo Numero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (17/09/2020)

— Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.
(12/03/2020)

- Cddigo de Conducta de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. (01/09/2020)

Decretos Estatales:
— Decreto NUmero 525 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Reglamentos Estatales:
- Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave. (14/08/2020)

Acuerdos Estatales:
— Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno para las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz. (08/04/2020)

Otros:

— Especificaciones y Normas de Construccidn de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
(20/07/2020)

- Lineamientos para la Gestién Financiera de la Obra Publica. (31/01/2011)

- Lineamientos Generales y Especificos que establece el Programa Integral de Austeridad,
Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracién de los Recursos Publicos. (07/07/2015)

— Condiciones Generales de Trabajo para el Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz (STSPEV).
(25/06/2019)

- Plan Veracruzano de Desarrollo y Programas Sectoriales 2019-2024.
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De acuerdo al Articulo 37 del Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Obras
Publicas del Estado, publicado en la Gaceta Oficial con nUmero Ext. 326 de fecha 14 de agosto
del 2020, le corresponde a la Coordinacion de Planeaciéon y Evaluacion Técnica las siguientes
atribuciones:

I. Coordinar y establecer los procesos de planeacion, programacion, seguimiento, evaluacién
y control interno;

II. Elaborar, actualizar y difundir el Programa Sectorial de Comunicaciones, en concordancia en
el Plan;

III. Elaborar los informes sobre el seguimiento y avance de la Secretaria en el cumplimiento del
Plan y Programa Sectorial;

IV. Preparar los informes de Gobierno de la persona titular de la Secretaria a fin de mostrar el
avance y seguimiento de la Secretaria correspondiente al Plan y Programas sectoriales,
solicitando apoyo de las Subsecretarias de Infraestructura, de Obras Publicas vy
Comunicaciones y coordinar la integracion de la informacion y documentacién necesaria para
la participacion de la persona Titular de la Secretaria en comparecencias, reuniones y
eventos;

V. Definir las politicas, normas y sistemas de procedimientos para la adecuada planeacion y
evaluacion de los programas del Sector, que coadyuven al logro de las metas planteadas
por la Secretaria;

VI. Coordinar con los Organos Administrativos el desarrollo e implantacién de los planes
estratégicos de la Secretaria;

VII. Recibir, revisar, registrar y tramitar las estimaciones de obra de los diferentes fondos
financieros que presenten las entidades municipales, estatales y federales;

VIII.Coordinar con las areas ejecutoras de la Secretaria la realizacién de pruebas de laboratorio
para verificar compactaciones, capacidad de carga, calidad de material, entre otros,
proponiendo las soluciones para su estudio y autorizacion en su caso;

IX. Fungir como persona coordinadora del Sistema de Control Interno y Titular de la Secretaria
Técnica del Comité de Control y Desempefio Institucional de esta dependencia;

X. Proponer a la persona Titular de la Secretaria, en caso de ser necesaria, la actualizacién de
la misidn, vision y objetivos institucionales, asi como a los procesos sustantivos que llevan
al cumplimiento de los mismos y los riesgos del incumplimiento;

XI. Coordinar con los érganos Administrativos el desarrollo, implantacién y seguimiento del
Sistema de Control Interno (SICI) establecido por la Contralorla General del Estado u otros
érganos o entes fiscalizadores, en coadyuvancia con el Organo Interno de Control de esta
Dependencia;

XII. Llevar a cabo la Planeacion Estratégica, a través del establecimiento de objetivos, metas y
procesos claramente definidos para identificar riesgos causados por corrupcién, fraude,
abuso, incorrecta aplicacion de recursos y otras irregularidades o por transacciones
complejas e inusuales, alineados con programas aplicables y a la normativa vigente;
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XIII. Organizar y coordinar el seguimiento y control de Indicadores de gestién con la finalidad
de dar cumplimiento a los ejes rectores establecidos en el Plan;

XIV. Establecer o en su caso actualizar los instrumentos e indicadores de desempefio para los
objetivos establecidos que permitan evaluar el control interno de la Secretaria;

XV. Recibir y atender a los entes responsables de desarrollar las auditorias internas y
externas, a fin de gestionar ante los Organos Administrativos lo procedente, asi como dar
seguimiento a las observaciones de auditoria que formulen los érganos de fiscalizacion
en el ambito de sus facultades y coordinar la integracion de los expedientes necesarios
para la solventacion de dichas observaciones;

XVI. Gestionar la informacién necesaria a fin de coordinar la presentacion del Programa Anual
de Evaluacion de Fondos Federales, dar seguimiento a las observaciones detectadas y
presentar anualmente un informe ejecutivo de hallazgos y/o areas de oportunidad;

XVII. Participar en las reuniones del Programa Anual de Evaluacidon de Fondos Federales, con
el proposito de conocer los tipos de evaluaciones que se aplicardn, asi como de los
cronogramas de ejecucion y vinculacidon con el calendario presupuestario y como se
articularan los resultados con el Presupuesto Basado en Resultados y el Sistema de
Evaluacion del Desemperio;

XVIII. Expedir copias certificadas de los documentos y constancias, que en original obren dentro
de los archivos a su cargo, cuando conforme a la ley y al cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, asi proceda.

Para el caso de que la expedicidon de copias certificadas derive de una peticién realizada
por un particular, éstas deberan de ser entregadas hasta en tanto se reciba el
correspondiente comprobante fiscal digital por internet (CFDI), copia simple del depdsito
o transferencia y linea de captura que genera la Oficina Virtual de Hacienda (OVH) de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con
objeto que se cumpla lo establecido en el Cédigo de Derechos para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave;

XIX. Dar vista al Organo Interno de Control en la Secretaria, de las observaciones y/o acciones
detectadas, que presuman la existencia de alguna irregularidad administrativa cometida
por el personal adscrito a su area, y

XX. Las demas que expresamente le atribuya el marco juridico aplicable, o le sean
encomendadas por la persona Titular de la Secretaria;
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Coordinacion de Planeacion y Evaluaciéon Técnica

Nombre del puesto: Titular de la Coordinacién de Planeacién y Evaluacion Técnica.

Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas.

Titular del Departamento de Control de Calidad y Evaluacién Técnica.
Titular del Departamento de Ventanilla Unica.

Titular del Departamento de Planeacién y Evaluacion de Programas.
Conductor(a) Operativo(a).

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe por escrito la persona titular

ausencia temioral: de la Secretaria de Infraestructura i Obras Publicas.

La persona titular de este puesto es el responsable de coordinar y establecer los procesos de
planeacién, programacion, seguimiento y evaluacién del programa sectorial; integracion de
informacién, indicadores, reportes e informe de Gobierno; supervisar la recepcion, revision y
seguimiento de estimaciones; implementacion y seguimiento a la optimizacién y uso correcto de
los recursos publicos; implementar los controles de calidad necesarios que aseguren que las obras
cumplan con lo establecido en la relacién contractual.

Secretaria de
Infraestructura y
Obras Publicas

Coordinacién de
Planeacién y
Evaluacion Técnica

Coordinacién
Sectorial FONDEN

Departamento de
Control de Calidad
y Evaluacién

Departamento de
Ventanilla Unica

Departamento de
Planeacién y
Evaluacién de

Técnica Programas

Conductor(a)
Operativo(a)

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Coordinacion de
Planeacién y Evaluacion
Técnica

Febrero
del 2021

Agosto

del 2020 Unidad Administrativa




VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

- SIOP Q) WERA Manual Especifico de Organizacion
: Secretaria de Infraestructura o9 sz

YSrRa e ME LLENA DE ORGULLO Coordinacion de Planeacién y Evaluacion Técnica

1. Dar seguimiento a la actualizacion y/o modificacién de la informacion correspondiente a la
Secretaria, contenida en el Plan Veracruzano de Desarrollo (Objetivos/Estrategias /Lineas de
Accidon/Indicadores), para mantenerlo acorde a la situacién actual.

2. Proponer actualizaciones y/o modificaciones en las metas planteadas en el Programa
Sectorial, a fin de controlar y validar lo planeado contra lo ejecutado, beneficiando la toma
de decisiones.

3. Apoyar en la planificacion de trabajo, de acuerdo al ejercicio presupuestal, con el fin de llevar
a cabo el control y avance de las obras y acciones.

4. Planear las actividades en coordinacién con las areas ejecutoras de acuerdo a las politicas y
lineamientos que al efecto dicte la persona titular de la Secretaria, segun lo dispuesto en el
Plan Veracruzano de Desarrollo y los programas que de éste se derivan, con la finalidad de
actuar en apego a la normatividad.

5. Proponer, actualizar, modificar y dar seguimiento a los indicadores de la Agenda 2030, a fin
de contribuir a su cumplimiento.

6. Verificar el seguimiento de estimaciones de obra en proceso, con las direcciones ejecutoras
correspondientes, a fin de agilizar la gestién de tramite ante la unidad administrativa.

7. Apoyar en las propuestas de mejoramiento de los procesos de estimaciones de obra en
tramite, a fin de lograr el control detallado de la ubicacién y estatus de cada tramite recibido.

8. Supervisar, en colaboracidn con las areas, la integracion de la informacion, documentacion y
presentacién de las obras y acciones a cargo de la Secretaria, a fin de que sean presentadas
en comparecencias y reuniones de gabinete de la persona titular de la Secretaria, asi como
para integrar el Informe de Gobierno de la persona Titular del Poder Ejecutivo.

9. Coadyuvar con las areas en apego a la normatividad vigente, las obras y acciones estratégicas,
priorizando y gestionando recursos ante las instancias correspondientes, para el logro de las
metas de la Secretaria.

10. Participar en la elaboracidn y/o actualizacion del Programa Sectorial de la SIOP, a fin de que
su contenido se encuentre apegado con el Plan Veracruzano de Desarrollo.

11. Coordinar con las areas administrativas y ejecutoras de obra, el desarrollo e implementacién
de los procesos, para la adecuada planeacion, ejecucién y evaluaciéon de los programas, a fin
de alcanzar las metas planteadas por la Secretaria.

12. Coordinar con las areas el establecimiento y ejecucidn el Sistema de Control Interno y fungir
como titular de la Secretaria Técnica del Comité de Control y Desempeiio Institucional con el
fin de asegurar razonablemente el cumplimiento de los objetivos institucionales optimizando
la aplicacion de los recursos publicos.

13. Realizar estrategias en colaboracién con las areas administrativas y ejecutoras de obra, para
con la finalidad de evitar actos de corrupciéon y sean aplicados correctamente los recursos
financieros, materiales y humanos.

14. Colaborar con las areas de la Secretaria en la implantacion y ejecucion de Indicadores de
Gestion, con la finalidad de cumplir con los objetivos de la Secretaria.

15. Atender a los entes fiscalizadores en el desarrollo de las auditorias, con la finalidad de
subsanar las observaciones que se detecten, en coordinacion con las areas involucradas.

10
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16. Proponer la actualizacion de los ejes rectores, valores institucionales, misién y vision estratégica
de la Secretaria, en coordinacion con las areas administrativas, con la finalidad de difundirlo y
hacerlo de conocimiento al personal que integra la Dependencia.

17. Coordinar la integracién de la informacion para la presentacion del Programa Anual de Evaluacion
de Fondos, con apoyo de las areas administrativas competentes, a fin de disminuir el margen de
error y optimizar la aplicacién de los recursos publicos.

18. Expedir copias certificadas de los documentos y constancias, para hacer constar la
documentacion original que esté en guarda y custodia de la Coordinacion, en estricto apego a la
normatividad correspondiente.

19. Informar al Organo Interno de Control de la Secretaria, en el eventual caso de presuncién de
faltas administrativas, cometidas por el personal adscrito a la Coordinacion de Planeacion y
Evaluacion Técnica, con la finalidad de llevar acabo las acciones correspondientes.

20. Coadyuvar con la Unidad Administrativa en la elaboracién del Programa Operativo Anual
correspondiente y del gasto corriente de la Coordinaciéon, a fin de optimizar los recursos
materiales, financieros y humanos.

21. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al desarrollo de su puesto y el logro de los
objetivos de la Secretaria.

11
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La persona titular de la Secretaria de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar

Infraestructura y Obras Publicas. informacién y coordinar actividades.

Las personas titulares de las areas| 2. Coadyuvar en la elaboracion de los

ejecutoras. programas Yy establecer procesos de
planeacion, programacion, seguimiento, y
control de indicadores de gestidn, y de
desempefio, evaluacion y control interno,
implantacién y seguimiento del sistema de
control interno.

La persona titular de la Unidad | 3. Coadyuvar los tramites financieros, humanos

Administrativa. y materiales relacionados con la operatividad
de la Coordinacion de Planeacién vy
Evaluacién Técnica.

La persona titular de la Direcciéon General | 4. Coadyuvar en el seguimiento de la captura

Juridica. de informacion en materia juridica en la
Plataforma.

La persona titular del Organo Interno de | 5. Acordar los procesos del Sistema de Control

Control. Interno y el desempefio institucional de la
Secretaria.

El personal subordinado. 6. Girar instrucciones, coordinar actividades e
integrar informacion.

La Unidad de Licitaciones. 7. Proporcionar y solicitar informacion de

licitaciones publicas o por invitacién que se
lleven a cabo de las obras y acciones de la
Secretaria.

12
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1. Las dependencias Federales, Estatales, | 1. Recibir y atender a los entes responsables de
Municipales y Asociaciones Civiles. desarrollar las auditorias internas y externas a

fin de gestionar ante los drganos

administrativos lo procedente.

2. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 2. Presentar informacion referente a las metas
alcanzadas y planeadas de las obras que se
realizan.

3. La Contraloria General del Estado. 3. Mantener contacto con las acciones realizadas

de la evaluacion y seguimiento de los
programas de esta Secretaria.

4. El Organo de Fiscalizacién Superior del Estado | 4. Proporcionar informacién del &rea de su
de Veracruz. competencia.

13
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Titular del Departamento de Control de Calidad y Evaluacién

Nombre del puesto: P
Tecnica.

Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Técnica.

Analista Administrativo(a).
Subordinados(as) Laboratorista de Materiales.
Inmediatos(as): Auxiliar Administrativo(a).

Auxiliar de Laboratorio de Materiales.

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Coordinacién de Planeaciéon y
Evaluacién Técnica.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de verificar que durante la ejecucién de los
trabajos que se realizan, se implementen los controles de calidad necesarios que aseguren que las
obras cumplan con lo establecido en los contratos; que se ejecuten conforme a las caracteristicas,
especificaciones, proyectos, y que se dé cumplimiento con la normatividad en la materia.

Coordinacién de
Planeacion y
Evaluacién Técnica

Departamento de
Departamento de Departamento de Planeacién y
ol (.j,e Cal,'da.d \ Ventanilla Unica Evaluacion de
Evaluacién Técnica Programas
Analista Laboratorista de
Administrativo(a) Materiales
Auxiliar Auxiliar_de
Administrativo(a) Laboratorio de

Materiales

Agosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
g Unidad Administrativa Planeacién y Evaluacion Infraestructura y Obras
del 2020 del 2021 P g
Técnica. Publicas
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1. Realizar visitas aleatorias de inspeccion a las unidades de control de calidad que propongan
las contratistas, para llevar a cabo la validacion y aprobacién de que cumplan con los
lineamientos sefalados en la normativa vigente en cuanto a capacidad de personal y equipos,
a fin de que puedan desarrollar el control de calidad de los trabajos de construccién,
reconstruccién, conservacién, ampliacion y mantenimiento de caminos y puentes que se
realicen.

2. Recibir por parte de las Residencias Generales de Construccion los reportes de laboratorio que
incluyen las Estimaciones de Obras ejecutadas y/o en ejecucidn, con el objeto de revisar y
verificar que se cumpla con las especificaciones establecidas en el proyecto y la normativa
aplicable, informando a la Residencia General y al titular inmediato, los resultados obtenidos.

3. Recibir la solicitud de las Residencias Generales para visitar las obras y realizar las pruebas
de laboratorio, a fin de verificar la calidad de los materiales, compactaciones, espesores, entre
otros, informando a la Residencia General y al titular inmediato, los resultados obtenidos.

4. Apoyar al titular inmediato en la coordinacion de las Unidades Verificadoras de Calidad que
contrate la Direccidn General de Construccion de Caminos y Carreteras Estatales, a fin de
realizar el aseguramiento de la calidad de los trabajos en ejecucion y/o ejecutados.

5. Participar en los procesos de licitacién, suspensiones, rescisiones y/o terminaciones
anticipadas de los Contratos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, con el
objeto de verificar la aplicacién de las disposiciones legales aplicables.

6. Verificar el control de calidad de la construccidn, reconstruccién, conservacién, ampliacién y
mantenimiento de las obras de caminos y puentes que se realicen, a fin de que cumplan con
las caracteristicas, especificaciones y normativa vigente.

7. Realizar visitas periddicas a las obras con la persona Residente asignada, con la finalidad de
corroborar que los materiales utilizados y los trabajos cumplan con la normativa vigente.

8. Solicitar a la Unidad Administrativa los recursos necesarios para la ejecucion de actividades
del ambito de su competencia, con el fin de cumplir con los programas de trabajo.

9. Suscribir la documentacion relacionada con el ambito de su competencia, con el fin de agilizar
los tramites necesarios para la ejecucion y seguimiento del programa de obras asignados.

10. Proporcionar cuando se lo requiera la Unidad de Transparencia, la informacion y/o
documentos, con el objeto de que se atiendan oportunamente las solicitudes.

11. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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Coordinacion de Planeacion y Evaluaciéon Técnica

1. La persona titular de la Coordinacion de
Planeacion y Evaluacion Técnica.

2. Las personas titulares de las Residencias
Generales.
de la Unidad

3. La persona titular

Administrativa.

4. El personal subordinado.

1. Los Entes Fiscalizadores (Auditoria Superior
de la Federacién, Organo de Fiscalizacién
Superior del Estado, la Contraloria General y
demas instancias fiscalizadoras).

2. Las Empresas contratistas.

1.

1.

. Solicitar,

. Tramitar las solicitudes de recursos y su

. Transmitir
actividades.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

proporcionar informacion vy

coordinar actividades.
comprobacion.

instrucciones y coordinar

solventar

Proporcionar informacion vy

observaciones a través del area
correspondiente.
Proporcionar y solicitar informacion; asi

como coordinar actividades a través de las
residencias generales.
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Nombre del puesto: Analista Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): %c(l:.lrllziacradel Departamento de Control de Calidad y Evaluacion
Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a).

Suplencia en caso de La persona serwdor_‘a publica de inferior jerarquia que deS|gr_1e por
. escrito la persona titular del Departamento de Control de Calidad y
ausencia temporal: 7 o
Evaluacion Tecnica.

La persona titular de este puesto es responsable de tramitar la documentacion generada por la
ejecucion de obras publicas por contrato o por administracidon; de elaborar los Expedientes
Técnicos de Obra; asi como del tramite administrativo de la documentacién remitida al

Deiartamento

Departamento de
Control de Calidad
y Evaluacién
Técnica

Analista Laboratorista de
Administrativo(a) Materiales

Adgosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
de? 2020 del 2021 Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica. Publicas
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1. Recibir y analizar la documentacién que integra el archivo del area, a fin de agilizar su ubicacidon
y actualizacion.

2. Elaborar documentos, con la finalidad de dar tramite a la informacion que se genere en el area.

3. Verificar periédicamente las necesidades de materiales y articulos de oficina en el area, para
solicitar la elaboracion de la requisicion procedente.

4. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular del Departamento de |1. Recibir instrucciones proporcionar
Control de Calidad y Evaluacion Técnica. informacién y coordinarse en actividades.
2. Las personas Supervisoras de Obra. 2. Solicitar informacidn de las obras que tienen

a su cargo y proporcionar las estimaciones
correspondientes.

No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Laboratorista de Materiales.

Jefe(a) Inmediato(a): %c(l:.lrllziacradel Departamento de Control de Calidad y Evaluacion
Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a).

Suplencia en caso de La persona serV|do_ra publica de inferior jerarquia que deS|gr_1e por
. escrito la persona titular del Departamento de Control de Calidad y
ausencia temporal: ! P
Evaluacion Técnica.

La persona titular de este puesto es responsable de supervisar las actividades de andlisis de los
materiales propuestos para la construccion de las obras, que se realizan en el Departamento de
Control de Calidad y Evaluaciéon Técnica, y de mantener informado al area ejecutora de obra sobre

el control de calidad con iue se cuenta.

Departamento de
Control de Calidad
y Evaluacién
Técnica

Analista Laboratorista de
Administrativo(a) Materiales

Agosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
de? 2020 del 2021 Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Realizar investigaciones de estudio, ensayos, experimentos y analisis en el campo
correspondiente segun instrucciones de su titular inmediato, a fin de evitar situaciones de
riesgo.

2. Aplicar el método de muestreo y prueba de materiales de manera eficiente, con la finalidad de
obtener los resultados reales correspondientes al material del suelo de un area determinada.

3. Tomar y preparar muestras en campo, para el analisis segun sea el caso, con la finalidad de
aplicar el método de muestreo y prueba de materiales.

4. Clasificar las muestras en el laboratorio, con la finalidad de no revolverlas y obtener resultados
adecuados.

5. Efectuar mediciones y calculos sobre las caracteristicas de los materiales para conocer sus
parametros de calidad, con la finalidad de obtener los resultados correctos, como lo son:
granulometria, peso volumétrico, prueba porter, valor relativo de soporte (CBR), limites de
Atterberg, equivalentes de arena, etc.

6. Registrar las observaciones, de los muestreos realizados, a fin de poder elaborar el informe de
resultados.

7. Mantener informadas a las areas ejecutoras de obra, sobre los resultados obtenidos en los
muestreos, con la finalidad de que las areas informen a sus empleados los cuidados que deberan
implementar en el desarrollo de sus actividades.

8. Elaborar inventario de materiales y herramientas de laboratorio, con la finalidad de tener un
control y una buena administracién del equipo bajo su resguardo.

9. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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Coordinacion de Planeacion y Evaluaciéon Técnica

La persona titular del Departamento de
Control de Calidad y Evaluacion Técnica.

La persona de Control de Egreso y Control
Vehicular.

El personal Residente de Obra y/o personal
supervisor.

Las areas ejecutoras.

22 coordinacibnexterna 00|

No aplica

1.

. Informar sobre el control de calidad con que

Recibir instrucciones proporcionar
informacidén y coordinar actividades.

Solicitar recursos financieros y comprobar
gastos de salidas a obra, asi como solicitar el

servicio de vehiculos, para la agilizacion de
actividades.

Solicitar ubicacién de las obras para la

verificacion de los materiales.

se cuenta.

No aplica
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Pé;c(l:'lrlﬁcra del Departamento de Control de Calidad y Evaluacion
Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).
La persona servidora publica de igual jerarquia que designe por escrito
la persona titular del Departamento de Control de Calidad y Evaluacion
Técnica.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de recibir, revisar, escanear y capturar la
informacidén para mantener actualizados los expedientes, bases de datos y carpetas de documentos
gue integran el archivo del area.

Departamento de
Control de Calidad y
Evaluacion Técnica

Auxiliar Auxiliar de

Administrativo(a) Laboratorio de
Materiales

Agosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
delg 2020 del 2021 Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Clasificar y Ordenar la documentacion que integra el archivo del area, a fin de agilizar su
ubicacién y mantenerlo actualizado.

2. Entregar documentos, con la finalidad de dar tramite a la informacién que se genere en el area.

3. Elaborar la requisicion de materiales y articulos de oficina, a fin de apoyar al cumplimiento de
las funciones del area.

4. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular del Departamento de |1. Recibir instrucciones vy proporcionar
Control de Calidad y Evaluacion Técnica. informacién.
No aplica. No aplica.
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Nombre del puesto: Auxiliar de Laboratorio de Materiales.

Jefe(a) Inmediato(a): %c(l:.lrllziacradel Departamento de Control de Calidad y Evaluacion

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a).

Suplencia en caso de La persona servidora publica de igual jerarquia que designe por escrito

. la persona titular del Departamento de Control de Calidad y
ausencia temporal: ! P
Evaluacion Tecnica.

La persona titular de este puesto es responsable de auxiliar en las actividades de analisis de los

materiales propuestos para la construccién de las obras, tomar muestras del banco de materiales
y de realizar tendido, secado y compactacion de la muestra.

Departamento de
Control de Calidad y
Evaluacién Técnica

- Auxiliar de
Auxiliar .
Administrativo(a) Lal\tjlzrtaef—?ar:gsde

Agosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
9 Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
del 2020 del 2021 PURA L
Técnica Publicas
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1. Aplicar el método de muestreo y prueba de materiales de manera eficiente, con la finalidad de
obtener los resultados reales correspondientes al material del suelo de un drea determinada.

2. Apoyar en la toma y preparacion de muestras para el analisis segun sea el caso, con la finalidad
de aplicar el método de muestreo y prueba de materiales.

3. Preparar el material a utilizar, con la finalidad de realizar el muestreo de la mejor manera.

4. Realizar la compactaciéon de las muestras, a fin de obtener resultados indudables del analisis
de la muestra.

5. Clasificar las muestras, con la finalidad de no revolver los diferentes tipos de muestras que se
estén analizando.

6. Registrar las observaciones de los muestreos realizados, para elaborar el informe de resultados.

7. Elaborar el inventario de materiales y herramientas de laboratorio, con la finalidad de mantener
un control y una buena administracién del equipo bajo su resguardo.

8. Limpiar los materiales y equipo utilizado en la actividad, a fin de asegurar su buen
funcionamiento.

9. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular inmediata. 1. Recibir instrucciones proporcionar

informacién y coordinarse en actividades.

No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Titular del Departamento de Ventanilla Unica.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Coordinacién de Planeacion y Evaluacion Técnica.
Analista Administrativo(a).

Secretaria Directiva.
Auxiliar Administrativo(a).

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Coordinacion de Planeacidn y Evaluacion
Técnica.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es el responsable de coordinar y supervisar la recepcion, revision
de documentacién y seguimiento de estimaciones de obra, mejorar los tiempos para su tramite,
fungir como enlace con las direcciones.

Coordinacién de
Planeacion y
Evaluacién
Técnica
!

\

Departamento de Departamento de
Control de Departamento de Planeacion y
Calidad y Ventanilla Unica Evaluacion de
Evaluacion Programas

[
Analista
Administrativo
(@)
Secretaria
Directiva
Auxiliar

Administrativo(a)

Agosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
9 Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
del 2020 del 2021 PURA L
Técnica Publicas
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1. Coordinar el departamento, de Ventanilla Unica, con el objeto de verificar y supervisar la
recepcion, revisién y seguimiento de estimaciones estableciendo controles que permitan
transparentar y agilizar los tiempos para su tramite.

2. Supervisar que los procesos relacionados con estimaciones de obra, cumplan con la
documentacion soporte, a fin de verificar el cumplimiento de la Ley de Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con las mismas.

3. Verificar que las obras de las cuales se estan emitiendo tramites de pago, cuenten con un
expediente técnico actualizado en poder del area ejecutora de obra, para continuar con los
procesos de tramite y asi mismo darle seguimiento a su estatus.

4. Coordinar el seguimiento de estimaciones de obra en proceso, con las direcciones ejecutoras
correspondientes, a fin de agilizar la gestion de tramite ante la unidad administrativa.

5. Mantener un control y registro de los tramites emitidos ante las direcciones y areas
correspondientes y de los reportes emitidos en este Departamento, con el propdsito de contar
con el estatus de cada tramite recibido.

6. Elaborar propuestas de mejoramiento de los procesos de estimaciones de obra en tramite, a
fin de lograr el control detallado de la ubicacién y estatus de cada tramite recibido.

7. Contar con una base de datos actualizada, con el objeto de mostrar el estatus de las obras
que integran el Programa Operativo Anual.

8. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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2. Las personas titulares de

ejecutoras de obra.

3. La Unidad Administrativa.

1. Las empresas contratistas.

Secretaria de Infraestructura
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,*, \/éRA

ME LLENA DE ORGULLO

1. La persona titular de la Coordinacién de
Planeacion y Evaluacion Técnica.

areas

1.

1.

Manual Especifico de Organizacion

Coordinacion de Planeacion y Evaluaciéon Técnica

Entregar reportes de seguimiento de
estimaciones de obra.
Mantener un control actualizado de las

estimaciones de obra emitidas a fin de contar
con el estatus y agilizar la gestion de tramite
ante la unidad administrativa.

Monitorear el proceso de los tramites, a fin
de mantener un estatus actualizado.

Recibir y brindar informacién sobre el
estatus de estimaciones de obra
ingresadas al departamento.
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Nombre del puesto: Analista Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Ventanilla Unica.

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a).

Suplencia en caso de La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
ausencia temporal: escrito la persona titular del Departamento de Ventanilla Unica.

La persona titular de este puesto es el responsable de revisar la integracion de las estimaciones
de obra que presentan las empresas contratistas con base a lo establecido en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; asi como, mantener actualizado el registro de
recepcién, y dar seguimiento a los estatus y tiempos de los tramites ingresados en el
departamento.

Departamento de
Ventanilla Unica

Analista
Administrativo(a)

Coordinacion de Secretaria de
dﬁ?gf:t;o ::Ibzrgac;. Unidad Administrativa Planeacién y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Revisar que las estimaciones de obra, recibidas de las empresas contratistas cuenten con la

informacién minima, para su tramite.

. Llevar un control y mantener actualizado el reporte de tramites ingresados al departamento,
asi como su proceso, con la finalidad de proporcionar informacién confiable.

. Elaborar formatos de control de los tramites ingresados al departamento y sus procesos, con
la finalidad de conocer los tiempos de espera en cada area y ubicacién.

. Turnar las estimaciones de obra a las Direcciones ejecutoras, para su revision y autorizacion.

. Monitorear los tramites de anticipos ingresados por las direcciones ejecutoras, ante la Unidad
Administrativa, a fin de contar con informacion actualizada e informar a las empresas
contratistas.

. Mantener actualizada en la base de datos los estatus de los tramites, en las diferentes areas a
fin de identificar cada proceso y atender las solicitudes de informacién que presentan las
empresas contratistas.

. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular del Departamento de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Ventanilla Unica. informacién y  entregar reporte de
actividades.
2. Las areas ejecutoras de area. 2. Entregar estimaciones para su tramite, asi

como solicitar informacidn a las diferentes
areas para su seguimiento.

3. La Unidad Administrativa. 3. Solicitar informacién para llevar un control
actualizado de los tiempos y estatus de los
diferentes tramites ingresados.

1. Las empresas contratistas. 1. Recibir estimaciones y dar informacién del
estatus de sus tramites respectivos.




VERACRUZ - SIOP ,‘, fERA Manual Especifico de Organizacién

GOBIERNO Secretaria de Infraestructura
RECESIARE ol ME LLENA usonauuo Coordinacién de Planeacién y Evaluacién Técnica
Nombre del puesto: Secretaria Directiva

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Ventanilla Unica.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): g .

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe por escrito la persona

ausencia temioral: titular del Deiartamento de Ventanilla Unica.

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, asi como elaborar y/o concentrar informacion que coadyuve a la toma de

decisiones de la iersona titular del area de adscriicién.

Departamento de
Ventanilla Unica

Secretaria
Directiva

Agosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
delg 2020 del 2021 Unidad Administrativa Planeacién y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Ejecutar tareas y actividades de caracter administrativo, a fin de que los procesos que son
responsabilidad del drea operen bajo la normatividad vigente y los Lineamientos de control
establecidos por la Secretaria.

2. Elaborar informes, oficios, cartas, revision de documentos y actas, a fin de agilizar los procesos
de trabajo del area.

3. Entregar documentos a oficinas gubernamentales, personas servidoras publicas, instancias de
la iniciativa privada y/o a cualquier tipo de organizacion y a la ciudadania, para dar continuidad
y/0 concluir tramites en los que tiene participacion el Departamento.

4. Presentar cuando le sea requerido, un informe de los resultados alcanzados en la ejecucién de
proyectos, programas y tareas que le sean asignadas, a fin de verificar que dichos resultados
se apeguen a los objetivos planteados.

5. Auxiliar en el tramite y clasificacion de la documentacion remitida al area por las distintas
unidades presupuestales de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, asi como por
otras Dependencias y/o la ciudadania, para mantener un respaldo y control de dicha
documentacién.

6. Colaborar en la integraciéon de los expedientes con tarjetas, oficios o circulares que se remitan,
para su oportuno resguardo.

7. Apoyar en la aplicacién de formatos y la captura de informacion de datos del personal de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, a fin de mantener actualizadas las bases de
datos de dicho personal.

8. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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N/

1. Recibir instrucciones, proporcionar

1. La persona titular del Departamento de
Ventanilla Unica. informacién y  entregar reporte de
actividades.

2. Entregar y recibir documentacion de tramites

2. Las areas ejecutoras de obra y la Unidad
de estimaciones de obra.

Administrativa.

Ordenar la informacion y llevar un control
optimo.

3. Personal del Departamento de Ventanilla | 3.
Unica.

No aplica. No aplica.
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Ventanilla Unica.

Subordinados(as) .
Inmediatos(as): Ninguno(a).

Suplencia en caso de La persona servidora publica de igual jerarquia que designe por
ausencia temporal: escrito la persona titular del Departamento de Ventanilla Unica.

La persona titular de este puesto es responsable de informar, atender, registrar y auxiliar en la
recepcion y seguimiento de los tramites que presentan las empresas contratistas, asi como de
prestar apoyo en el resguardo de documentos, expedientes y organizacién de la informacién de
interés

Departamento de
Ventanilla Unica

Auxiliar
Administrativo(a)

Agosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
de? 2020 del 2021 Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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D

1. Brindar informacién a las empresas contratistas sobre los requisitos documentales para el
tramite de estimaciones, con la finalidad de que se realicen correctamente la integracion de
estas.

2. Recibir las estimaciones, a fin de verificar que contengan los documentos requeridos para su
tramite.

3. Dar seguimiento a los tramites ingresados en el departamento y emitidos a las diferentes areas,
a fin de identificar el estatus de los mismos.

4. Registrar los datos basicos de las estimaciones recibidas y rechazadas, para tener informacion
clara y precisa del nimero de tramites y empresas atendidas por dia.

5. Elaborar y entregar oficios a las areas que correspondan, para atender oportunamente los
procesos administrativos del area.

6. Recibir expedientes, archivos y demas informacion, con el objeto de resguardar la informacion.

7. Mantener la informacion organizada, a fin de agilizar la busqueda, control y disposicién de ella
en cualquier momento.

8. Revisar los oficios recibidos y enviados, para actualizar los reportes de control.

9. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular del Departamento de |1. Recibir instrucciones, proporcionar
Ventanilla Unica. informacién y coordinarse en actividades.

2. Las areas ejecutoras de obra y la Unidad |2. Apoyar en la entrega y seguimiento de
Administrativa. estimaciones para su tramite, asi como
solicitar informacién para su seguimiento.

1. Las Empresas Contratistas. 1. Auxiliar en la recepcion de estimaciones para
tramite; asi como brindar informacién de sus
tramites respectivos.
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Coordinacion de Planeacion y Evaluaciéon Técnica

Nombre del puesto: Titular del Departamento de Planeacion y Evaluacion de
Programas.

Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Coordinacion de Planeacion y Evaluacién Técnica.
Titular de la Oficina de Analisis e Integracion de Informacion.

Titular de la Oficina de Seguimiento de Programas Estatales y
Federales.

Analista Administrativo(a).

Auxiliar Administrativo(a).

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Coordinacion de Planeacién y Evaluacién
Técnica.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es el responsable de implementar la politica de planeacién de la
Secretaria y coordinar con la Unidad Administrativa y Areas Ejecutoras de Obras integradas en el
proceso de instrumentacion, integracion, seguimiento y control de la planeacién y programacién
sectorial, asi como evaluar la efectividad de las acciones derivadas del Programa Sectorial, de los
Programas y Proyectos de Obra Publica.

Coordinacién de
Planeacién y
Evaluacién
Técnica

|
\

Departamento de Departamgpto i
Control de Departamento de FlEnEEE
Calidad y Ventanilla Unica Evaluacion de
Evaluacion IFTEIEIES

Oficina de

Oficina de Seguimiento de
Analisis e Programas
Integracién de Estatales y
Informacion Federales

Analista
Administrativo(a)

Auxiliar
Administrativo(a)

Secretaria de
Infraestructura y Obras
Publicas

Coordinacion de
Planeacion y Evaluacion
Técnica

Agosto Febrero

del 2020 del 2021 Unidad Administrativa
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1. Elaborar, actualizar y difundir el Programa Sectorial de Comunicaciones, en concordancia con
el Plan y el Programa Sectorial, a fin de ejecutarlo en beneficio del uso y manejo de recursos.

2. Elaborar los informes del seguimiento y avance en el cumplimiento del Plan Veracruzano de
Desarrollo y el Programa Sectorial, a fin de contar con informacidon actualizada y util que
beneficie y agilice la toma de decisiones.

3. Verificar se integre la informacién y documentacién para la participacién de la persona titular
de la Secretaria, en comparecencias, reuniones y eventos oficiales, con el objetivo de contar
con herramientas para la preparacién de los Informes de Gobierno en coordinacion de las
Subsecretarias.

4. Definir las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la adecuada planeacién y
evaluacion de los programas, a fin de que contribuyan al logro de las metas planteadas por
la Secretaria.

5. Coordinar con los Organos Administrativos el desarrollo e implementacién de los planes
estratégicos de la Secretaria, para atender lo procedente y de competencia de cada uno de
ellos.

6. Llevar a cabo la Planeacion Estratégica, a través del establecimiento de objetivos, metas y
procesos definidos, para identificar riesgos causados por corrupcion, fraude, abuso, incorrecta
aplicacion de recursos y otras irregularidades o por transacciones complejas e inusuales,
alineadas con programas aplicables y a la normativa vigente.

7. Organizar y coordinar el seguimiento y control de indicadores de gestion con la finalidad de
dar cumplimiento a los ejes rectores establecidos en el Plan.

8. Establecer y en su caso actualizar los instrumentos e indicadores de desempefio de los
objetivos establecidos por la Secretaria, para estar en condiciones de evaluar su control
interno.

9. Recibir y atender a los Entes responsables de desarrollar auditorias internas y externas, para
coordinar las acciones a que haya lugar.

10. Proponer y difundir la misién y vision estratégica de la Secretaria, asi como dar a conocer sus
valores institucionales, con la finalidad de que sea del conocimiento del personal que la integra
y se actle en apego al Plan Nacional de Desarrollo.

11. Coordinar el establecimiento de objetivos y estrategias institucionales, para verificar se
apegue a lo estipulado en el Sistema de Control Interno de la Secretaria.

12. Coordinar la elaboracién y/o actualizacion del Programa Sectorial de la SIOP, a fin de que su
contenido se encuentre apegado con el Plan Veracruzano de Desarrollo.

13. Planear las actividades que le corresponden de acuerdo a las politicas y lineamientos que al
efecto dicte la persona titular a cargo de la Secretaria, segin lo dispuesto en el Plan
Veracruzano de Desarrollo y los programas que de éste se derivan, con la finalidad de
Coordinar con la Unidad Administrativa, la elaboracién del Programa Operativo Anual y del
gasto corriente del area, a fin de proponer mejoras administrativas.
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14. Ejecutar las acciones pertinentes, con la finalidad de implementar el Programa Operativo
Anual de la Secretaria.

15. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular de la Coordinacion de
Planeacion y Evaluacion Técnica.

2. El personal subordinado.

3. Las diferentes areas de la Secretaria.

4. La Unidad Administrativa.

5. La Direccién General Juridica.

6. La Unidad de Licitaciones.

1. La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. La Contraloria General del Estado.

3. El Organo Interno de Fiscalizacién Superior
del Estado de Veracruz.

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacién y coordinar actividades.

2. Proporcionar informacion 'y  coordinar
actividades.

3. Coordinar actividades relativas a Ia
planeacién de las obras y acciones.

4. Elaborar y dar seguimiento al programa de
Obras y Acciones de la Secretaria y del Gasto
corriente asignado a la Coordinacion de
Planeacion y Evaluacion Técnica.

5. Solicitar 'y  recibir informacién de
controversias que se susciten del desarrollo
de las obras y acciones.

6. Solicitar y recibir informacidn de licitaciones

publicas o por invitacion que se lleven a cabo
de las obras y acciones de la Secretaria.

222 coordinacibnexterna 0000

1. Presentar informacion referente a las metas
alcanzadas y planeadas de las obras que se
realizan.

. Mantener contacto con las acciones
realizadas de la evaluacion y seguimiento de
los programas de esta Secretaria.

. Proporcionar informacién del area de su
competencia.
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Nombre del puesto:

Jefe(a) Inmediato(a):

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

su titular inmediato.

e Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

de Proiramas.

La persona titular de este puesto es responsable de coordinar actividades para la concentracion
de informacidn de las diferentes areas dentro de la dependencia con el fin de integrar y procesar
dicha informacion para preparar reportes, informes y datos que requieran las dependencias
externas y los titulares de las areas de la Secretaria, asi mismo es responsable de representar a

- SIOP ‘CfE(ﬁ% Manual Especifico de Organizacion

ME LLENA DE ORGULLO Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Técnica

Titular de la Oficina de Analisis e Integracidon de Informacion.

Titular del Departamento de Planeacion y Evaluacion de
Programas.

Analista Administrativo(a).
Secretaria Operativa.
Auxiliar Administrativo(a).

La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular del Departamento de Planeacién y Evaluacién

Departamento de
Planeacién y
Evaluacion de
Programas

Oficina de
Seguimiento de
Programas Estatales
y Federales

Oficina de Analisis
e Integracion de
Informacién

Analista
Administrativo(a)

Secretaria

Operativa

Auxiliar
Administrativo(a)

Agosto Febrero
del 2020 del 2021

Coordinacion de Secretaria de
Unidad Administrativa Planeacién y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Solicitar y analizar la informacidén que brinden las diferentes areas de la Secretaria, para la
integracién y/o actualizacién de informes y/o reportes.

2. Proponer actualizaciones a la misién y visidn de la Secretaria, a fin de mantener una cultura
organizacional en apego a las actividades y objetivos de la Dependencia.

3. Dar seguimiento, actualizar y/o modificar la informacidon correspondiente a la Secretaria
contenida en el Plan Veracruzano de Desarrollo (Objetivos/Estrategias /Lineas de
Accion/Indicadores), a fin de mantenerlo acorde a la situacion actual.

4. Solicitar y analizar la informacién que brinden las diferentes areas de la Secretaria, para la
integracion y/o actualizacién del Programa Sectorial.

5. Dar seguimiento, actualizar y/o modificar las metas propuestas en el Programa Sectorial, a
fin de mantener un control que permita validar lo propuesto contra lo realizado, beneficiando
la toma de decisiones.

6. Proponer y/o dar seguimiento a los trabajos de Programas Especiales en los que intervenga
la Secretaria, para coordinar esfuerzos con otras dependencias de gobierno y verificar el
desarrollo de los mismos.

7. Analizar en coordinacidén con las areas ejecutoras de obras y acciones, aquellas prioritarias
contempladas en el Programa Operativo Anual, a fin de jerarquizar su importancia e identificar
los beneficios, para el conocimiento de la persona titular de la Secretaria en las reuniones de
trabajo que presida y presentarlo en el informe sectorial.

8. Dar seguimiento a las actividades de mejora regulatoria, a fin de identificar dreas de
oportunidad y poder simplificar la tramitologia.

9. Asistir a las reuniones de Comités en las que participe la Secretaria, con el fin de elaborar
informes o reportes para la persona titular de la Secretaria.

10. Participar en la creacion, actualizacion y/o modificacion de los indicadores de la Agenda 2030,
a fin de darles seguimiento y verificar su cumplimiento.

11. Coordinar la elaboracidn, contestacion y seguimiento a las actividades correspondientes con
el Programa Anual de Evaluacion (PAE), especificamente a lo relativo con las evaluaciones de
los Programas Presupuestarios, para cumplir en tiempo y forma con lo requerido.

12. Apoyar a la Unidad Administrativa en los trabajos de Programa Anual de Evaluacion (PAE)
especificamente a lo relativo a la Evaluacion de Fondos Federales, para su adecuado desarrollo
y solventacion.

13. Integrar y remitir informacion y/o reportes sobre fondos federales solicitados por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion, para las evaluaciones que realiza la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

14. Revisar y validar la informacion de Inversidon publica correspondiente a la Secretaria,
generada por la Secretaria de Finanzas y Planeacion, con el fin ser usada en el Informe de
Gobierno.
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15. Coordinar, integrar y tramitar ante la Secretaria de Finanzas y Planeacién actualizaciones,
modificaciones y/o eliminaciones a las Fichas Técnicas de los Programas Presupuestarios y
Actividades institucionales a cargo de la Secretaria, para el debido cumplimiento de las
disposiciones legales en la materia.

16. Coordinar, integrar, revisar, y entregar de manera trimestral los reportes de avances de
indicadores de desempefio a la Secretaria de Finanzas y Planeacién; asi como registrarlos en
el Sistema Integral de Administracién Financiera del Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV).
Para cumplir con lo dispuesto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

17. Integrar, registrar, validar y dar seguimiento al Programa Anual de Indicadores en el Sistema
Integral de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV), con el fin
de mantenerlo actualizado.

18. Analizar, elaborar y/o modificar la Estructura Programatica de la Secretaria, para cumplir con
su envio en tiempo y forma.

19. Colaborar en la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto de la Secretaria, para dar
cumplimiento con lo dispuesto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

20. Integrar y entregar informacién estadistica para el Sistema Estatal de Informacidn Estadistica
y Geografica (SEIEG), para su debido analisis y actualizacion.

21. Concentrar informacién y atender trabajos relacionados con el Censo Nacional de Gobierno,
Seguridad Publica y Sistema Penitenciario Estatales, (CNGSPSPE), que el INEGI realiza cada
ano, con la finalidad de dar seguimiento y contestacion.

22. Coordinar el intercambio de informacién de la Secretaria con el Instituto Nacional de
Estadistica, Geografia e Informatica, con el fin de actualizar el Anuario Estadistico y las bases
de datos internas.

23. Integrar la informacion necesaria para la comparecencia de la persona titular de la Secretaria
de Infraestructura y Obras Publicas ante el H. Congreso del Estado, a fin de consolidar el
Informe de Gobierno y la memoria institucional, en apego a los Lineamientos
correspondientes.

24, Coordinar la actualizacidon de la informacion referente al avance de las obras y acciones
sustantivas de la Secretaria que se proporciona a la Oficina de Programa de Gobierno, para
la integracién y elaboracién del correspondiente Informe de Gobierno.

25. Fungir como enlace en reuniones de trabajo, en coordinacion con las instituciones y
dependencias gubernamentales inherentes al sector comunicaciones, para el oportuno
intercambio de informacion.

26. Atender los trabajos correspondientes al enfoque transversal de igualdad de género que
deben cumplir los indicadores de desempefio, para garantizar su inclusion.

27. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto, con la
finalidad de lograr los objetivos de la Secretaria.
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1. Las personas titulares de las areas | 1. Recibir instrucciones vy proporcionar
correspondientes. informacién.

2. Las areas ejecutoras de la Secretaria 2. Solicitar y recibir informacion.

1. Las Dependencias Gubernamentales. 1. Solicitar, recibir y proporcionar informacion.
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Nombre del puesto: Analista Administrativo(a).
Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Oficina de Analisis e Integracion de Informacion.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 ’
La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Oficina de Analisis e Integracién de
Informacion.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular es responsable de recabar, analizar y revisar la informacion generada en las
diferentes areas de la secretaria con el objetivo de procesarla, integrarla y emitir reportes e
informes.

Oficina de Analisis
e Integracion de
Informacion

Analista
Administrativo(a)

Coordinacion de Secretaria de
Agosto Febrero Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
del 2020 del 2021 P L
Técnica Publicas
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1. Elaborar presentaciones ejecutivas, informes especiales y notas técnicas de las obras y acciones
que incluyan a la persona titular de la Secretaria, para reuniones en diversas dependencias
gubernamentales, a fin de facilitar la informacion.

(&), (s}

2. Analizar las metas alcanzadas por los Programas Presupuestarios y Actividades Institucionales,
con base en documentos e informes generados en las diferentes areas de la Secretaria, a fin
de contar con informacién oportuna para la integracion de reportes que beneficien la toma de
decisiones.

3. Analizar y elaborar la misién y visién de la Secretaria, a fin de permitir establecer una imagen
institucional que sirva de guia para las actividades de las diferentes areas, asi como difundir
los objetivos institucionales.

4. Intercambiar informacion de la Secretaria con el INEGI, a fin de actualizar el Anuario estadistico
y las bases de datos internas

5. Actualizar la informacion necesaria en las bases de datos de la Secretaria, a fin de mantener
vigentes los datos de las obras y acciones y mostrar la situacién de las mismas.

6. Concentrar y analizar la informacion actualizada de las obras y acciones de la Secretaria, a fin
de preparar lo relativo a la comparecencia del C. Secretario.

7. Registrar los avances de indicadores de desempefio en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV), para mantenerlo actualizado.

8. Realizar actividades de apoyo para la contestacion y seguimiento a las actividades
correspondientes con el Programa Anual de Evaluacion (PAE), especificamente a lo relativo con
los Programas Presupuestarios, con la finalidad de cumplir con la normatividad establecida.

9. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto, con el fin
de lograr los objetivos de la Secretaria.
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Secretaria de Infraestructura
y Obras Pablicas

ME LLENA nsoaouu.o Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Técnica

1. La persona titular de la Oficina de Analisis e | 1. Recibir instrucciones y coordinarse en
Integracion de Informacion. actividades.

2. Las areas ejecutoras de la Secretaria. 2. Solicitar y recibir informacion.

1. Las Dependencias gubernamentales. 1. Solicitar y recibir informacion.
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Nombre del puesto: Secretaria Operativa.
Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Oficina de Anélisis e Integracion de Informacion.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): ? .

Suplencia en caso de La persona servidora publica que designe por escrito la persona titular

ausencia temioral: de la Oficina de Analisis e Inteiracién de Informacion.

La persona titular de este puesto es responsable de proporcionar apoyo en las actividades de tipo
administrativo, control y tramite documental dentro del proceso administrativo de su area de
trabajo.

Oficina de
Analisis e
Integracion de
Informacién

Secretaria
Operativa

Coordinacion de Secretaria de
dﬁ?gf:t;o :;b;(e);ol Unidad Administrativa Planeacién y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Auxiliar en la elaboracion de informes, oficios, cartas, revision de documentos y actas, a fin de
agilizar los procesos de trabajo del area.

2. Auxiliar en el tramite y clasificacion de la documentacion remitida al Departamento por las
distintas areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, asi como por otras
Dependencias y/o la ciudadania, para mantener un respaldo y control de dicha documentacién.

3. Colaborar en la integracion de los expedientes con tarjetas, oficios o circulares que se remitan,
con la finalidad de que queden resguardados.

4. Apoyar en la aplicacidon de formatos y la captura de informaciéon de datos del personal de la
Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, a fin de mantener actualizadas las bases de
datos de dicho personal.

5. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.

53



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

1. La persona titular de la Oficina de Analisis e
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1. Recibir instrucciones

informacion.

No aplica

Coordinacion de Planeacion y Evaluaciéon Técnica

y proporcionar
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Oficina de Anélisis e Integracion de Informacion.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9 )
La persona servidora publica de igual jerarquia que designe por
escrito la persona titular de la Oficina de Analisis e Integracion de
Informacion.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

La persona titular de este puesto es responsable de brindar apoyo en la revisidon y captura de
informacién, mantener actualizadas las bases de datos, asi como coadyuvar a la redacciéon de

reiortes e informes reiueridos.

Oficina de Analisis
e Integracion de
Informacion

Auxiliar
Administrativo(a)

Coordinacion de Secretaria de
dﬁ?gf:t;o ::Ibzrgac;. Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Capturar las bases de datos de obras, que estan a cargo de la oficina de Analisis e Integracion
de Informacion, con la finalidad de manejar cifras confiables y actualizadas.

2. Integrar los expedientes necesarios, relativos a las actividades en que participe la oficina de
Anélisis e Integracion de Informacién, a fin de resguardar la informacion procesada.

3. Ordenar los documentos necesarios y salvaguardar la informacion, a fin de mantener el control
de la informacion y la discrecion de los asuntos encomendados.

4. Procesar y registrar informacién mediante la actualizaciéon de las bases de datos o archivos
informaticos, a fin de mantener organizada y actualizada la informacion correspondiente.

5. Validar, ordenar y clasificar la documentacion recibida en el area, para su adecuado
seguimiento, atencion y archivo.

6. Ejecutar tareas y actividades de caracter administrativo, con el objeto de que los procesos que
son responsabilidad del area de su adscripcion, operen bajo los lineamientos de control emitidos
por los drganos correspondientes.

7. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su, con el fin de lograr
los objetivos de la Secretaria.
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informacion.
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Nombre del puesto: Titular de la Oficina de Seguimiento de Programas Estatales y
Federales.

Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Planeacion y Evaluacidon de Programas.

Subordinados(as) Analista Administrativo(a).
Inmediatos(as): Auxiliar administrativo(a).

Suplencia en caso de La persona servidora publlca de inferior jerarquia que de5|gr!§ por
escrito la persona titular del Departamento de Planeacion vy

ausencia temporal: )
P Evaluacion de Proi;ramas.

La persona titular de este puesto es responsable de recibir y atender las auditorias que realizan
los diferentes Entes Fiscalizadores a la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas en sus
diferentes etapas; dar seguimiento a las observaciones detectadas; y participar en las reuniones

del Proirama Anual de Evaluacion a Fondos Federales i Estatales.

Departamento de
Planeacién y
Evaluacién de

Programas

Oficina de Analisis e Oficina de Seguimiento
Integracion de de Programas Estatales
Informacion y Federales

Analista
Administrativo(a)

Auxiliar
Administrativo(a)

Adgosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
de? 2020 del 2021 Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Asistir a las reuniones del Programa Anual de Evaluacién a Fondos Federales y Estatales, para
identificar a las areas involucradas de la Secretaria.

2. Coordinar con las areas involucradas de la Secretaria, la informacidon que se presenta en la
Evaluacion de los Programas Federales y Estatales, para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

3. Coordinar con las Unidades Organizacionales de la Secretaria, la atencion de las solicitudes
de informacidon y/o documentaciéon requerida por el Programa de Auditorias para dar
cumplimiento al tiempo estipulado en cada una de ellas y su normatividad.

4. Presentar ante la SEFIPLAN la informacion de la Evaluacién de los Programas Federales y
Estatales, para el cumplimiento oportuno de la normatividad aplicable.

5. Conocer y atender las revisiones y evaluaciones que los diferentes Entes Fiscalizadores
autorizados practican a la Secretaria, para conocer las recomendaciones y observaciones
resultado de las evaluaciones.

6. Asistir a las reuniones convocadas para protocolizar el acta de inicio de las auditorias,
permitiendo la oficializacion y legalidad de los trabajos de fiscalizacion.

7. Resolver todas aquellas dudas que surjan en los trabajos de auditoria, con el objeto de
brindar atencion al personal comisionado por los Entes Fiscalizadores.

8. Gestionar un espacio fisico al interior de la Secretaria, para atender a los auditores y que a su
vez desarrollen las diligencias adecuadamente.

9. Recibir las solicitudes de informacion de los Entes Fiscalizadores, a fin de llevar a cabo las
auditorias conforme a lo estipulado en la normatividad aplicable.

10. Analizar los requerimientos de informacidn solicitada por los fiscalizadores, gestionandolo ante
las unidades organizacionales competentes, con el fin de que la Secretaria cumpla
cabalmente.

11. Coordinar con las Unidades Organizacionales de la Secretaria, la atencién de las solicitudes
de informacién y/o documentacidon, para remitir oportunamente lo requerido por las
personas auditoras.

12. Verificar el oportuno seguimiento de la correspondencia girada por esta oficina, a fin de que
la informacion y/o documentacion requerida por los fiscalizadores, les sea proporcionada
oportunamente, previendo posibles incumplimientos por parte de la Secretaria.

13. Verificar que la informacion proporcionada por las Unidades Organizacionales esté
debidamente requisitada, con el fin de evitar observaciones de auditoria.

14. Mantener comunicacién continua con el personal designado por los Entes Fiscalizadores, a fin
de esclarecer dudas y/o contratiempos en los trabajos de auditoria que se realicen.

15. Proporcionar metodicamente la respuesta Institucional a la solicitud de informacién requerida
por los fiscalizadores, con el fin de evitar sanciones econémicas a la Secretaria y/o servidores
publicos.
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16. Asistir al acto de la firma de Acta de Cierre de Auditorias Financieras y Técnicas de los

diferentes Entes Fiscalizadores, a fin de dar por concluidos los trabajos de la auditoria en
cuestion.

17. Recibir y revisar el pliego de observaciones resultado de las auditorias practicadas por los
diferentes Entes Fiscalizadores, con el fin de determinar y turnar a las Unidades
Organizacionales competentes.

18. Solicitar a las areas competentes de la Secretaria, la solventacién al pliego de observaciones
derivadas de cada proceso de auditoria, con el objetivo de verificar no se rebase el tiempo
otorgado por el Ente Fiscalizador.

19. Verificar la respuesta institucional al Pliego de Observaciones resultantes de cada auditoria,
para estar en condiciones de presentarla ordenada y oportunamente.

20. Dar seguimiento a la solventacion presentada por la Secretaria, respecto de las observaciones
que emiten los diferentes Entes Fiscalizadores, a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

21. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular de la Secretaria de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Infraestructura y Obras Publicas. informacién y coordinar actividades.

2. Las personas titulares de las areas | 2. Coordinar la informacion que solicitan los
ejecutoras. Entes Fiscalizadores.

3. La persona titular de la Unidad | 3. Coordinar la informacion que solicitan los
Administrativa. Entes Fiscalizadores.

4. La persona titular de la Direccion General | 4. Coordinar la informacién que solicitan los
Juridica. Entes Fiscalizadores.

5. La persona titular de la Coordinaciéon | 5. Coordinar la informacidon que solicitan los
Sectorial FONDEN. entes fiscalizadores.

6. El personal subordinado. 6. Instruir la elaboracion, revision y validacion
de informaciéon para atender las diferentes
auditorias, asi como aquellas actividades
administrativas y técnicas que les sean
encomendadas.

|
. PARA |

1. Las Dependencias Federales, Estatales, |1. Coordinar la integracion y entrega de

Municipales y Asociaciones Civiles. informacién de los diferentes procesos vy
acciones.
2. Los Entes Fiscalizadores. 2. Recibir informacion y mantener

comunicaciéon directa para los asuntos
relacionados con las auditorias realizadas a
la Secretaria.

61



VERACRUZ
GOBIERNO

- SIOP ,*‘ VERA Manual Especifico de Organizacién
DEL ESTADO

Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

ME LLENA usonauuo Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Técnica

Nombre del puesto: Analista Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): 'Ilz'le;cgléar;lgse la Oficina de Seguimiento de Programas Estatales y

Subordinados(as) Ninguno(a)

Inmediatos(as): 9 )

Suplencia en caso de La persona serV|do_ra publica de_lr_1fer|or jerarquia que designe por
. escrito la persona titular de la Oficina de Seguimiento de Programas

ausencia temporal:

Estatales i Federales.

La persona titular de este puesto es responsable de tramitar la informacion generada y remitida
a la oficina.

Oficina de
Seguimiento de
Programas Estatales
y Federales

Analista
Administrativo(a)

Coordinacion de Secretaria de
dz?;ztgo ::Ibzte);‘;. Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Atender los oficios de solicitud de informacion presentadas por los Entes Fiscalizadores, con el
objeto que se recabe e integre la respuesta institucional a dicha solicitud.

2. Solicitar mediante oficio, a las diferentes areas de la Secretaria, la informacion de tipo
financiero y técnico requerida por los Entes Fiscalizadores, con el fin de que la Secretaria este
en condicién de dar una respuesta dentro del tiempo estipulado por el Ente correspondiente.

3. Recibir la informacién que presentan las areas de la Secretaria, con el objeto de preparar la
respuesta institucional a los requerimientos de los Entes Fiscalizadores.

4. Integrar por punto solicitado, la informacion y/o documentacion emitida por las areas de la
Secretaria, para verificar su cumplimiento y evitar observaciones de auditoria.

5. Integrar la respuesta institucional dirigida al Ente Fiscalizador, donde la Secretaria proporciona
la informacidn solicitada, con el fin de evitar incurrir en incumplimientos y posibles sanciones.

6. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular de la Oficina de |1. Recibir instrucciones, proporcionar
Seguimiento de Programas Estatales vy informacién y coordinar actividades.
Federales.
No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): ';;t;éiglcéi la Oficina de Seguimiento de Programas Estatales y

Subordinados(as)
Inmediatos(as):

Ninguno(a).
Suplencia en caso de La persona servidora publica de igual jerarquia que designe por escrito

. la persona titular de la Oficina de Seguimiento de Programas Estatales
ausencia temporal: Federales

La persona titular de este puesto es responsable de brindar apoyo de tipo administrativo, captura,

archivo, tramite i entreia de documentacion a las diferentes areas iue inteiran la Secretaria.

Oficina de
Seguimiento de
Programas Estatales
y Federales

Auxiliar
Administrativo(a)

Coordinacion de Secretaria de
d’;?g;t;o ::Ib;g;'i Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Capturar la correspondencia que se recibe y envia diariamente, con el fin de mantener un
control sobre los asuntos encomendados a la Oficina.

2. Archivar y salvaguardar la informacién util para la Oficina, con la finalidad de contar con datos
confiables y actualizados.

3. Organizar y mantener actualizado el archivo de la Oficina, con la finalidad de contar con un
respaldo oportuno.

4. Integrar los expedientes relativos a las actividades en que participe la Oficina, a fin de
resguardar la informacién procesada.

5. Controlar con discrecidon la informacion de los asuntos encomendados, para su oportuna
atencion.

6. Auxiliar en la validacion, orden vy clasificacién de la documentacién recibida por las diferentes
areas y/o usuarios, con el fin de coadyuvar en el desarrollo de las auditorias.

7. Entregar documentacién a las diferentes areas, al personal adscrito a la Dependencia y en su
caso, a los Entes Fiscalizadores, a fin de apoyar a las actividades del area.

8. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular de la Oficina de|1l. Recibir instrucciones y proporcionar
Seguimiento de Programas Estatales vy informacién.
Federales.
No Aplica. No Aplica.
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Nombre del puesto: Analista Administrativo(a)
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Planeacion y Evaluacion de Programas.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9
. La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
Suplencia en caso de ! - S -
: X escrito la persona titular del Departamento de Planeacion y Evaluacion
ausencia temporal:

de Proiramas.

La persona titular de este puesto es responsable de recibir, clasificar y dar tramite administrativo
a la documentacién remitida al Departamento, asi como elaborar los Expedientes Técnicos de las
oficinas a cargo para lograr un adecuado control y manejo de documentos del area donde labore,
(administrativos, técnicos y presupuestales), asi como apoyar en la tramitacién y seguimientos de
los mismos.

Departamento de
Planeacion y
Evaluacion Técnica

Analista
Administrativo(a)

Adgosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
de? 2020 del 2020 Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Registrar, verificar y clasificar la documentacién e informacion que se recibe en el area, con
el objeto de remitirla a las areas correspondientes para su atencion oportuna.

2. Controlar la documentacién que se recibe y se remite por el area, para su adecuado uso y
archivo.

3. Mantener organizado el archivo documental del Departamento, con la finalidad de optimizar
y mejorar su uso, informando peridodicamente el estado que guarda.

4. Organizar los expedientes del area y de las oficinas a cargo del Departamento, para optimizar
su control y consulta.

5. Llevar un control y mantener actualizado el reporte de tramites ingresados al departamento,
asi como su proceso, con la finalidad de proporcionar informacion confiable.

6. Elaborar formatos de control de los tramites ingresados al departamento y sus procesos, con
la finalidad de conocer los tiempos de espera y respuesta, en cada area y ubicacion.

7. Elaborar la requisicion de materiales y articulos de oficina, a fin de apoyar al cumplimiento de
las funciones del area.

8. Participar en coordinacion con la persona titular inmediata, en la verificacién de los avances
de la planeacion y evaluacion, con el objeto de replantear metas u objetivos, en su caso, con
el fin de contribuir a la conclusién satisfactoria de las mismas.

9. Proponer a la persona titular inmediata, mejoras a los canales de comunicacioén, asi como en
los procedimientos operativos y administrativos del Departamento, a fin de contribuir al
desarrollo eficiente de las actividades del area.

10. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

ME LLENA nsoaouu.o Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Técnica

1. La persona titular del Departamento de | 1. Recibir instrucciones, reportar actividades y

Planeacion y Evaluacion de Programas. coordinarse en acciones; asi como solicitar
informacién  para llevar un control
actualizado de los tiempos y estatus de los
diferentes tramites ingresados.

No Aplica No Aplica
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Secretaria de Infraestructura
y Obras Publicas

ME LLENA usonauuo Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Técnica

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo(a)
Jefe(a) Inmediato(a): Titular del Departamento de Planeacidon y Evaluacion de Programas.

Subordinados(as) Ninguno(a)
Inmediatos(as): 9
. La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
Suplencia en caso de ! - S -,
: X escrito la persona titular del Departamento de Planeacion y Evaluacion
ausencia temporal:

de Proiramas.

La persona titular de este puesto es responsable de brindar apoyo en la recepcién, clasificacién y
resguardo de la documentacién recibida y generada en el Departamento.

Departamento de
Planeacién y
Evaluacién Técnica

Auxiliar
Administrativo(a)

Agosto Febrero Coordinacion de Secretaria de
delg 2020 del 2020 Unidad Administrativa Planeacién y Evaluacion Infraestructura y Obras
Técnica Publicas
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1. Capturar en la base de datos, los asuntos a cargo del Departamento de Planeacién y Evaluacién
de Programas, con la finalidad de conocer el estatus de los tramites ingresados y emitidos a
las diferentes areas.

2. Auxiliar en la recepcidn, control y registro de los oficios recibidos y enviados, para actualizar
reportes a fin de mantener la informacion actualizada.

3. Recibir e integrar los expedientes, archivo de documentos y demas informacion, con el objeto
de resguardar los datos del Departamento.

4. Elaborar y entregar oficios en las diferentes areas, servidores(as) publicos(as) y dependencias
a fin de apoyar en los procesos administrativos del area.

5. Mantener la informacion organizada, a fin de agilizar la busqueda, control y disposicion de ella
en cualquier momento.

6. Ejecutar tareas y actividades de caracter administrativo, con el objeto de que los procesos que
son responsabilidad del drea de su adscripcidn, operen siguiendo los lineamientos de control
emitidos por los Organos correspondientes.

7. Brindar apoyo en la elaboracion de solicitudes de insumos, equipo, viadticos y servicios a las
diversas areas de la Secretaria de Infraestructura y Obras Publicas, con el objeto de contribuir
en el cumplimientos de metas y/o objetivos del Departamento

8. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular del Departamento de | 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Planeacion y Evaluacion de Programas. informacién y coordinarse en actividades.

2. La persona titular de la Coordinaciéon de | 2. Apoyar en la recepcion de correspondencia y
Planeacion y Evaluacion Técnica. auxiliar en la entrega de documentacion en
la Secretaria.

No Aplica No Aplica
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y Obras Publicas

ME LLENA DE ORGULLO Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Técnica

Nombre del puesto: Conductor(a) Operativo(a).

Jefe(a) Inmediato(a): Titular de la Coordinacién de Planeacion y Evaluacidon Técnica.

Subordinados(as)

Inmediatos(as): Ninguno(a).

. La persona servidora publica de inferior jerarquia que designe por
Suplencia en caso de . . A .
: escrito la persona titular de la Coordinacion de Planeacion y
ausencia temporal: ., e
Evaluacion Tecnica.

La persona titular de este puesto es responsable de trasladar al personal de la Coordinacién de
Planeacion y Evaluacién Técnica a instituciones publicas y/o privadas para realizar actividades
relacionadas con los procesos establecidos por el Plan Veracruzano, asi mismo es responsable de
la entrega de documentacidn oficial de la Secretaria cuando asi se le encomiende.

Coordinacién de
Planeacién y
Evaluacién Técnica

Conductor(a)
Operativo (a)

Coordinacion de Secretaria de
Agosto Febrero Unidad Administrativa Planeacion y Evaluacion Infraestructura y Obras
del 2020 del 2021 PURA L
Técnica Publicas
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1. Verificar las condiciones mecanicas del vehiculo antes de salir, con la finalidad de tener la
confianza de que la unidad no va a presentar fallas durante su recorrido o destino.

2. Reportar fallas y averias de la unidad, con la finalidad de que sean corregidas.

3. Transportar al funcionariado que lo requiera, a fin de cumplir con sus funciones o encomiendas
oficiales.

4. Entregar documentos a los diferentes destinos que indica cada documento, con la finalidad de
dar respuesta o realizar la gestion necesaria que indique el documento dentro de los tiempos
establecidos.

5. Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al mejor desarrollo de su puesto y el logro
de los objetivos de la Secretaria.
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1. La persona titular de la Coordinacién de |1. Recibir instrucciones, proporcionar
Planeacion y Evaluacion Técnica. informacién y  coordinarse en las
actividades.

2. La persona titular del puesto de Mecanico [2. Informar sobre fallas que presenten las

Automotriz de la Secretaria. unidades oficiales.
Ninguna. Ninguna.
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Arq. Francisco Hernandez Parra
Titular de la Coordinacién de Planeaciéon y Evaluacion Técnica

C. Alfredo Solano Fernandez
Titular de Departamento de Control de Calidad y Evaluacion Técnica

Ing. Radl Mundo Vivanco
Titular del Departamento de Ventanilla Unica

Ing. Lucia Serena Colorado
Titular del Departamento de Planeacién y Evaluacion de Programas
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